
 
ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ НОВГОРОД-

СКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

____________________         № _______ 
 

Великий  Новгород  
 
Об утверждении административного регламента предоставления  

государственной услуги по компенсации стоимости проезда к месту  
учебы и обратно обучающимся образовательных организаций 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                         

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» департамент образования и молодежной политики Новго-
родской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
  1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-
ления государственной услуги по компенсации стоимости проезда к месту 
учебы и обратно обучающимся образовательных организаций. 

2. Опубликовать постановление в газете «Новгородские ведомости». 
 
 

Руководитель департамента                                                        А.А. Осипов 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Колесникова Светлана Сергеевна 
97-43-65 
кс 10.04.2015 
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УТВЕРЖДЕН 
постановлением департамента 
образования и молодёжной по-
литики Новгородской области 
от                        № 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления государственной услуги по компенсации стоимости проезда 
к месту учебы и обратно обучающимся образовательных организаций 

 
1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента  

 Определение порядка, сроков и последовательности действий (админи-
стративных процедур) по предоставлению обучающимся образовательных 
организаций государственной услуги по компенсации стоимости проезда к 
месту обучения и обратно (далее государственная услуга). 
 

1.2. Круг заявителей 
Заявителями являются родители (законные представители) обучаю-

щихся муниципальных общеобразовательных организаций, областных госу-
дарственных образовательных организаций, осуществляющих образователь-
ную деятельность по адаптированным образовательным программам началь-
ного общего, основного общего, среднего общего образования, проживаю-
щие в сельских населенных пунктах на расстоянии свыше 1 км от указанных 
организаций, пользующихся в период учебного года автомобильным транс-
портом общего пользования городского, пригородного, межмуниципального 
сообщения, железнодорожным транспортом общего пользования в приго-
родном сообщении для проезда к ближайшему по месту расположения насе-
ленному пункту, в котором расположена образовательная организация. 

От имени заявителя может выступать его уполномоченный представитель 
при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и документов, удо-
стоверяющих полномочия осуществлять представительство заявителя в соот-
ветствии с гражданским законодательством Российской Федерации. 

 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 
1.3.1. Государственная услуга предоставляется: 
органами местного самоуправления городского округа, муниципаль-

ных районов области (далее органы местного самоуправления), если ребенок 
обучается в муниципальных образовательных организациях; 

областными государственными образовательными организациями, если 
ребенок обучается в областных образовательных организациях.  
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Государственная услуга может быть предоставлена на базе многофунк-
циональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ). 

1.3.2. Информация о местах нахождения, графиках работы, справочных 
телефонах и адресах электронной почты органов местного самоуправления и 
государственных областных образовательных организаций, предоставляю-
щих государственную услугу, приведена в приложении № 1 к настоящему 
административному регламенту. 

Информация о местах нахождения, графиках работы, справочных те-
лефонах и адресах электронной почты МФЦ, предоставляющих государ-
ственную услугу, приведена в приложении № 2 к настоящему администра-
тивному регламенту. 

1.3.3. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Новгородской области: http://pgu.nov.ru. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления государственной услу-
ги предоставляется: 

1) непосредственно, специалистами органов местного самоуправле-
ния и государственных областных образовательных организаций при личном 
обращении заинтересованного лица; 

2) с использованием средств почтовой, телефонной факсимильной 
связи и электронной почты; 

3) посредством размещения в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», включая областную государствен-
ную информационную систему «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную 
информационную систему «Единый портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)»; 

4)     посредством публикации в средствах массовой информации; 
5)     посредством размещения сведений на информационных стендах; 
6)     через выпуск и раздачу буклетов, рекламных материалов. 
1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации: 
1.3.5.1. Места размещения информации, предназначенные для 

ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются 
информационными стендами; 

1.3.5.2. На информационных стендах в помещении, предназначен-
ном для приема документов, размещается следующая информация: 

полный почтовый адрес, сведения о режиме работы, графике приема 
граждан, справочных номерах телефонов и адресах электронной почты; 

текст настоящего административного регламента с приложениями; 
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перечень документов, необходимых для получения государственной 
услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия специали-
стов, ответственных за предоставление государственной услуги; 

1.3.5.3. Информация о порядке предоставления государственной 
услуги размещается на официальных сайтах департамента образования и мо-
лодежной политики Новгородской области, Администраций муниципальных 
районов, городского округа области, органов местного самоуправления и 
государственных областных образовательных организаций, предоставляю-
щих государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной се-
ти «Интернет», а также в областной государственной информационной си-
стеме «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-
родской области» и федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 
2.1. Наименование государственной услуги 
Предоставление обучающимся образовательных организаций компен-

сации стоимости проезда к месту обучения и обратно (далее компенсация) 
2.2. Наименование органа исполнительной власти области, предо-

ставляющего государственную услугу 
2.2.1. Предоставление государственной услуги осуществляют органы 

местного самоуправления и государственные областные образовательные ор-
ганизации, указанные в приложении № 1 к настоящему регламенту. 

Административные действия, предусматривающие прием документов 
могут выполняться на базе МФЦ, указанных в приложении № 2 к настояще-
му административному регламенту. 

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осу-
ществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния государственной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-
чением получения услуг и получения документов и информации, предостав-
ляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 данного федерального закона. 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги 

2.3.1.Результатом предоставления государственной услуги является: 
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- предоставление компенсации;  
- отказ в предоставлении компенсации. 
 
2.4. Срок предоставления государственной услуги 
2.4.1. Решение о предоставлении компенсации либо об отказе в предо-

ставлении компенсации, проезда принимается в течение 10 рабочих дней по-
сле поступления заявления, указанных в пункте 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента.  

2.4.2. Предоставление компенсации осуществляется родителям (закон-
ным представителям) ежемесячно до 30 числа месяца, в котором было пред-
ставлено заявление о получении компенсации стоимости проезда, путем пе-
речисления денежных средств на счет, открытый заявителем в кредитном 
учреждении. 

 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отно-

шения, возникающие в связи с предоставлением государствен-
ной услуги 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответ-
ствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,        
№ 31 (1 часть, ст.3451); 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образо-
вании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 
31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598); 

областным законом от 11.01.2005 № 391-ОЗ «О мерах по социальной 
поддержке обучающихся и воспитанников»; 

областным законом от 23.12.2008 № 455-ОЗ «О наделении органов 
местного самоуправления муниципальных районов, городского округа Нов-
городской области отдельными государственными полномочиями в области 
образования и по оказанию мер социальной поддержки» (газета «Новгород-
ские ведомости» от 26.12.2008 № 98-99); 

постановлением Правительства Новгородской области от 20.03.2014 
№ 181 «Об утверждении порядка предоставления на территории Новгород-
ской области мер социальной поддержки обучающимся». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления государственной услу-
ги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственной услуги, подлежащих 
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представлению заявителем, способы их  получения заявите-
лем, в том числе в электронной форме 

2.6.1. Для получения компенсации родитель (законный представитель) 
обучающегося образовательной организации предоставляет следующие до-
кументы: 

1) заявление о предоставлении компенсации; 
2) проездные документы за истекший месяц; 
3) согласие на обработку и передачу персональных данных по форме 

согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. 
2.6.2. В случае подачи документов лично или через представителя (в 

последнем случае представителем к пакету документов прилагаются доку-
менты, подтверждающие полномочия представителя) копии документов за-
веряются нотариально, либо специалистом, осуществляющим прием доку-
ментов, при наличии подлинных документов. 

В случае направления документов по почте заказным письмом с уве-
домлением они должны быть заверены нотариально. 

2.6.4. Копии документов, указанных в подпунктах 4, 5 пункта 2.6.1, мо-
гут быть получены в порядке межведомственного взаимодействия.  

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
государственной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении государственной 
услуги, которые заявитель вправе представить, а также спосо-
бы их получения заявителями, в том числе в электронной фор-
ме 

2.7.1. Копии документов, указанных в подпунктах 4, 5 пункта 2.6.1 
настоящего регламента, могут быть получены в порядке межведомственного 
взаимодействия. 

2.8.Указание на запрет требовать от заявителя представления до-
кументов и информации или осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением государственной услу-
ги 

Не допускается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации и областными норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением государственной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нор-
мативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами нахо-
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дятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо под-
ведомственных органам местного самоуправления организациях, участвую-
щих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, 
указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг». 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления государственной 
услуги  

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении государственной услуги 
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной 

услуги являются: 
непредставление проездных документов; 
представление проездных документов не за истекший месяц; 
представления заявления о получении компенсации стоимости проезда 

ненадлежащим лицом. 
 
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления государственной услуги 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления государственной услуги, отсутствует. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной платы, взимаемой за предоставление госу-
дарственной услуги 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предостав-

ление услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления государственной услуги 

Взимание платы за предоставление государственной услуги отсутству-
ет. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении государственной услуги и при получении 
результата предоставления государственной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-
ставлении государственной услуги и при получении результата предоставле-
ния государственной услуги составляет не более 15 минут. 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-
лении государственной услуги 

2.15.1. Обращение заявителя о предоставлении государственной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением государ-
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ственной услуги. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

государственная услуга, к месту ожидания и приема 
заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой информации о порядке предоставления таких 
услуг 

2.16.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга,  
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и норма-
тивам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычисли-
тельным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Ги-
гиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному 
освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, системой охраны.  

2.16.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин-
формационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расход-
ными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для 
предоставления государственной услуги. 

2.16.3. Требования к размещению мест ожидания: 
1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками); 
2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может состав-
лять менее 3-х мест. 

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание: 
1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение, пандусом, расширенным 
проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, 
включая инвалидов, использующих кресла-коляски; 

2) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателя-
ми; 

3) информационные таблички должны размещаться рядом с входом ли-
бо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

4) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 
приборами;  

5) на прилегающей территории к зданию (строению), в котором осу-
ществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранс-
портных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) долж-
ны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных 
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средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бес-
платным.  

2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 
для ознакомления заявителей с информационными материалами: места обо-
рудуются информационными стендами, которые должны быть максимально 
заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные 
стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых разме-
щаются информационные листки). 

2.16.6. Требования к местам приема заявителей: 
1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информа-

ционными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отче-
ства и должности специалиста, осуществляющего предоставление государ-
ственной услуги; времени перерыва на обед; 

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему воз-
можность свободного входа и выхода из помещения при необходимости; 

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 
место для письма и раскладки документов. 

2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 
одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.  

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 
том числе количество взаимодействий заявителя с должност-
ными лицами при предоставлении государственной услуги и 
их продолжительность,  возможность получения государ-
ственной услуги в МФЦ, возможность получения информа-
ции о ходе предоставления государственной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий 

2.17.1. Показатели доступности государственной услуги: 
1) транспортная доступность к местам предоставления государственной 

услуги; 
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-

можностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется госу-
дарственная услуга; 

3) обеспечение предоставления государственной услуги с использова-
нием возможностей региональной государственной информационной систе-
мы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-
ской области» и федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

4) размещение информации о порядке предоставления государственной 
услуги на официальном сайте органа местного самоуправления, государ-
ственной областной образовательной организации. 

2.17.2. Показатели качества государственной услуги: 
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1) соблюдение срока предоставления государственной услуги; 
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении госу-

дарственной услуги; 
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и 

действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении 
государственной услуги; 

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков 
взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении гос-
ударственной услуги. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления государственной услуги в МФЦ и особенно-
сти предоставления государственной услуги в электронной 
форме 

Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право: 
получать доступ к сведениям о предоставляемой государственной  

услуге в региональной государственной информационной системе «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 
и федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

получать доступ для копирования и заполнения в электронной форме 
заявления и иных документов, необходимых для получения государственной 
услуги. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур (действий), требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения административных проце-
дур (действий) в электронной форме 

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 
прием и регистрация заявлений и документов от родителей (законных 

представителей); 
формирование и направление межведомственного запроса; 
рассмотрение представленных документов и вынесение решения о 

предоставлении компенсации, либо об отказе в предоставлении государ-
ственной услуги; 

предоставления компенсации. 
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению государственной услуги отражена в блок-схеме, представ-
ленной в приложении № 5 к настоящему административному регламенту. 

 
3.2. Прием и регистрация заявлений и документов от родителя (за-
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конного представителя) 
3.2.1. Основанием для начала действий является получение пакета до-

кументов, предусмотренных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего администра-
тивного регламента, представленного заявителем в соответствии с действу-
ющим законодательством при личном обращении, либо направленных по по-
чте, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с ис-
пользованием областной государственной информационной системы «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской обла-
сти» и федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)».  

 
3.3. Принятие решения о назначении и выплате компенсации 
3.3.1. Решение о предоставлении компенсации принимается органом, 

предоставляющим компенсацию, не позднее чем через 10 рабочих дней со 
дня приема документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента. 

3.3.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении 
компенсации орган, осуществляющий предоставление компенсации, в 3-х 
дневный срок уведомляет об этом родителя (законного представителя) лично 
либо по почте заказным письмом с уведомлением.  

3.4 Предоставление компенсации  
3.4.1. Предоставление компенсации осуществляется заявителю 

органом, осуществляющим предоставление компенсации, ежемесячно до 30 
числа месяца, в котором было представлено заявление о предоставлении 
компенсации, путем перечисления денежных средств на счет, открытый 
заявителем в кредитном учреждении. 

 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной 

услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных пра-
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государ-
ственной услуги, а также принятием ими решений 

Контроль за предоставлением установленных настоящим регламентом 
административных процедур осуществляется должностными лицами, ответ-
ственными за организацию работы по предоставлению государственной услу-
ги. 

Текущий контроль полноты и качества предоставления государствен-
ной услуги включает в себя проведение департаментом образования и моло-
дежной политики Новгородской области (далее департамент) проверок осу-
ществления органами местного самоуправления отдельных государственных 
полномочий. 
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления государственной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления государственной услуги 

Контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, 
ответственными за организацию предоставления государственной услуги, 
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, со-
блюдения и предоставления положений настоящего регламента, иных норма-
тивных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения 
устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и под-
готовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия 
(бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении государственной 
услуги. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годо-
вых планов работы департамента) и внеплановыми. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 
действиями (бездействием) специалистов, участвующих в предоставлении 
государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц  
департамента за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) ими в ходе исполнения государственной услуги 

Специалисты, участвующие в предоставлении государственной услуги, 
несут персональную ответственность за предоставление государственной услу-
ги в соответствии с настоящим регламентом и иными нормативными право-
выми актами, устанавливающими требования к предоставлению государ-
ственной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления госу-
дарственной услуги. 

Ответственность специалистов, участвующих в предоставлении государ-
ственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответ-
ствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением государственной услуги может осу-
ществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направ-
ления в адрес департамента: 

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов,  
регламентирующих исполнение должностными лицами государственной 
услуги; 
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сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках в работе должностных лиц; 

жалоб по фактам нарушения должностными лицами прав, свобод или за-
конных интересов граждан. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  
действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а 
также должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на ре-
шение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего государ-
ственную услугу, и (или) его должностных лиц при предоставлении гос-
ударственной услуги  

Заявители вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездей-
ствие) органа, предоставляющего государственную услугу, и (или) его долж-
ностных лиц при предоставлении государственной услуги (далее жалоба). 

5.2. Предмет жалобы 
Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего государственную услугу, и (или) его должностных лиц 
при предоставлении государственной услуги, в том числе в следующих слу-
чаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении гос-
ударственной услуги; 

нарушение срока предоставления государственной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами области для предоставления государственной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами области для предоставления государственной услуги, у 
заявителя; 

отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами области; 

затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностно-
го лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.  
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5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рас-
смотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 
жалоба 

5.3.1. Обжалование родителем (законным представителем) действий 
(бездействия) органа, осуществляющего предоставление компенсации, а 
также принятых решений по предоставлению компенсации осуществляется в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке. 
Заявители могут обжаловать действия (бездействие) и решения, 
осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги  
руководителю департамента. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с ис-
пользованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта департамента, единого портала государственных услуг 
либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской обла-
сти, а также может быть принята при личном приеме заявителя. В случае по-
дачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удосто-
веряющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации. 

5.4.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществ-
ление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации (для физических лиц); 

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации, заверенная печатью заявителя и подписанная руководи-
телем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юри-
дических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе-
нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенно-
сти. 

5.4.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 
пункте 5.4.2 настоящего регламента, могут быть представлены в форме элек-
тронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
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предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом доку-
мент, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.4.4. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступ-
лении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в департамент не позднее сле-
дующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги 
МФЦ рассматривается департаментом. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в департаменте. 

5.4.5. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-
сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, доводы, на основании которых 
заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предо-
ставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего государственную услугу. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-
пии. 

5.4.6. Жалоба рассматривается руководителем департамента либо 
уполномоченным им лицом. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в департамент, подлежит рассмотрению долж-
ностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в тече-
ние пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жало-
бы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законо-
дательством Российской Федерации 
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Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 
 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы департамент принимает 
одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого орга-
ном, предоставляющим государственную услугу, должностным лицом орга-
на, предоставляющего государственную услугу, решения, исправления до-
пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-
мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами области, а также в иных 
формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
Указанное решение принимается в форме приказа департамента. 
5.7.2.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по же-
ланию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.7.3. Департамент отказывает в удовлетворении жалобы в следующих 
случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-
рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же за-
явителя и по тому же предмету жалобы. 

5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-
лобы признаков состава административного правонарушения или преступле-
ния департамент незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орга-
ны прокуратуры. 

5.7.5. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предостав-
ления государственной услуги, а также нормативные правовые акты органов 
местного самоуправления могут быть обжалованы в суде в порядке, преду-
смотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, 
Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Законом 
Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в 
суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан». 

5.7.6. Департамент вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях: 
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наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 
 рассмотрения жалобы 

5.8.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 

5.8.2. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рас-

смотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 
должностного лица, государственного гражданского служащего, принявшего 
решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, государственном гражданском служащем, решение или действие 
(бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государ-
ственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) депар-

тамента, его должностных лиц в ходе рассмотрения жалобы в администра-
тивном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.10.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
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Приложение № 1 
к административному регламенту  
предоставления государственной 
услуги по компенсации стоимости 
проезда к месту учебы и обратно 
обучающимся образовательных ор-
ганизаций 
 

ИНФОРМАЦИЯ 
О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКАХ РАБОТЫ, СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ 
И АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕ-
НИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА, МУНИЦИПАЛЬНЫХ РАЙОНОВ ОБЛАСТИ, ОКА-

ЗЫВАЮЩИХ ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ  

 
 

 
Приложение № 2 
к административному регламенту  
предоставления государственной 
услуги по компенсации стоимости 
проезда к месту учебы и обратно 
обучающимся образовательных ор-
ганизаций  
 

ИНФОРМАЦИЯ 
О МЕСТАХ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКАХ РАБОТЫ, СПРАВОЧНЫХ ТЕЛЕФОНАХ 

И АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ МФЦ 

 
 
 
 

N 
п/п 

Наименование 
органа местного 
самоуправления 

Почтовый адрес График работы Адрес элек-
тронной по-

чты 

Телефон 

      

      

      

N 
п/п 

Наименование  
МФЦ 

Почтовый адрес График работы Адрес элек-
тронной по-

чты 

Телефон 
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Приложение № 3 
к административному регламенту  
предоставления государственной 
услуги по компенсации стоимости 
проезда к месту учебы и обратно 
обучающимся образовательных 
организаций  
 

СОГЛАСИЕ 
на обработку и передачу персональных данных 

Я, нижеподписавшийся, ________________________________________________, 
                                 (ФИО субъекта персональных данных) 
документ, удостоверяющий личность ________________________ серия __________ 
N __________________, выдан _______________________________________________ 
__________________________________________________________________________, 
                         (дата выдачи, кем выдан) 
зарегистрированный по адресу _____________________________________________, 
                                          (адрес регистрации) 
в  соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 
года  N  152-ФЗ  "О  персональных данных" подтверждаю свое согласие, данное 
___________________________________________________________________________ 
   (указывается наименование областной государственной образовательной 
___________________________________________________________________________ 
  организации либо органа местного самоуправления муниципального района, 
___________________________________________________________________________ 
 городского округа области, получающих согласие на обработку персональных 
                                  данных) 
(далее - Оператор), находящемуся по адресу ________________________________ 
__________________________________________________________________________, 
на обработку моих персональных данных (сведений) (персональных данных моего 
подопечного __________________________________________________), включающих 
                                   (ФИО) 

фамилию,  имя, отчество, адрес, паспортные данные, сведения об образовании, с 
целью получения компенсации стоимости проезда к месту учебы и обратно. 

Предоставляю Оператору право осуществлять  все действия (операции) с персо-
нальными  данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение  
(обновление,  изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обез-
личивание, блокирование, уничтожение. 

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их 
в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, преду-
смотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных, со-
гласно действующему законодательству. 

Передача  персональных данных иным лицам или их разглашение может осу-
ществляться только с моего письменного согласия. 

Настоящее согласие действует до момента достижения целей обработки. 
Данное Согласие может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сто-

рон. 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июле  

2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", права и обязанности в области защиты 
персональных данных мне разъяснены. 
"____" _______________ 20__ года                ______________________ 
                                                       (подпись) 
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Приложение № 4 
к административному регламенту  
предоставления государственной 
услуги по компенсации стоимости 
проезда к месту учебы и обратно 
обучающимся образовательных ор-
ганизаций  
 

Блок-схема последовательности административных процедур 
при предоставлении государственной услуги 

 
Прием и регистрация заявления о предоставлении компенсации  

 
 
заявление оформлено по установленной 

форме с приложением необходимого 
пакета документов 

 заявление заполнено не в полном объе-
ме, неправильно оформлено и (или) не-
правильно заполнено и (или) к заявле-
нию приложены не надлежащим обра-
зом оформленные документы или не 

все документы 
 

 

 
 
распорядительный акт органа, осу-
ществляющего предоставление компен-
сации 

 направление уведомления об отказе в 
предоставлении государственной услу-

ги 

 
предоставление компенсации 

 

документы представлены в установлен-
ный срок и в полном объеме  

документы не представлены в установ-
ленный срок или представлены не в пол-

ном объеме  


